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                   TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được 

phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 
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LỜI GIỚI THIỆU 

Để đáp ứng yêu cầu về tài liệu giảng dạy, học tập và tài liệu tham khảo cho 

ngành Nghiệp vụ bán hàng, hệ trung cấp, nhóm giảng viên bộ môn Tài chính đã 

biên soạn giáo trình Nghiệp vụ bán hàng trực tuyến. 

Nội dung giáo trình bao gồm tổng quan về bán hàng trực tuyến, bán hàng 

thông qua mạng xã hội bán hàng qua sàn giao dịch thương mại điện tử, bán hàng 

qua Website riêng và các kênh khác. 

Trong quá trình biên soạn tập thể tác giả đã tham khảo các tài liệu có liên 

quan đến giáo trình và nhận được rất nhiều ý kiến đóng góp của các chuyên gia, các 

giảng viên trong và ngoài trường. 

Nội dung kết cấu của giáo trình gồm: 

- Bài 1: Tổng quan về bán hàng trực tuyến 

- Bài 2:  Bán hàng thông qua mạng xã hội 

- Bài 3: Bán hàng qua sàn giao dịch thương mại điện tử 

- Bài 4: Bán hàng qua Website riêng và các kênh khác 

Tập thể tác giả xin chân thành cảm ơn những ý kiến đóng góp của độc giả. 

 

Hà Nội, ngày      tháng       năm  

                                                                                  Người biên soạn 
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GIÁO TRÌNH MÔ ĐUN 

Tên mô đun: Nghiệp vụ bán hàng trực tuyến 

Mã mô đun: MĐ18                                              

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của mô đun:  

 - Vị trí: Mô đun được phân bổ ở học kỳ 2, sau khi đã học xong các môn học, 

mô đun cơ sở nghề 

 - Tính chất: Là mô đun chuyên ngành bắt buộc 

 - Ý nghĩa và vai trò của mô đun : mô đun cung cấp cho người học kiến thức 

tổng quan về bán hàng trực tuyến, kiến thức và kỹ năng về bán hàng qua các nền 

tảng: mạng xã hội, sàn giao dịch thương mại điện tử, website thương mại điện tử. 

Mục tiêu mô đun: 

 - Kiến thức:  

 + Trình bày được một số vấn đề về bán hàng trực tuyến: khái niệm, các 

kênh, các nghiệp vụ. 

 + Trình bày được tiêu chuẩn cộng đồng khi đăng bài của mạng xã hội 

Facebook, Zalo, Instagram, Tiktok, Youtube. 

 + Trình bày được quy định đăng bán sản phẩm của các sàn giao dịch thương 

mại điện tử: Shopee, Sendo, Lazada 

 - Kỹ năng:  

 + Đăng ký được tài khoản, đăng được bài bán hàng, tham gia được, tạo được 

hội/ nhóm trên Facebook, tạo được fanpage Facebook. 

 + Đăng ký tài khoản, đăng được bài bán hàng tạo được fanpage trên 

Instagram. 

 + Đăng ký tài khoản, đăng được bài bán hàng trên Zalo, Youtube, Tiktok. 

 + Đăng ký được gian hàng, đăng được sản phẩm, đăng ký tham gia được một 

số chương trình dành cho người bán trên sàn giao dịch thương mại điện tử: Shopee, 

Sendo. 

 - Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Nghiêm túc khi học tập, tích cực tiếp thu kiến thức của mô đun. 

 + Tích cực tham gia thảo luận và làm bài tập về nhà cũng như tìm hiểu các 

nội dung giáo viên giao về nhà. 

 Nội dung mô đun: 
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BÀI 1: TỔNG QUAN VỀ BÁN HÀNG TRỰC TUYẾN 

Giới thiệu:  

Là bài đầu tiên trong mô đun Nghiệp vụ bán hàng trực tuyến. Nội dung bài 

sẽ trình bày những vấn đề chung nhất về bán hàng trực tuyến: Khái niệm, đặc điểm, 

các nghiệp vụ, các kênh bán hàng trực tuyến. 

Mục tiêu:  

- Trình bày được khái niệm, đặc điểm các kênh bán hàng trực tuyến 

- Trình bày được các nghiệp vụ bán hàng trực tuyến 

Nội dung chính: 

1.1. Khái niệm, đặc điểm 

1.1.1. Khái niệm 

Bán hàng online - hay được biết đến bán hàng trực tuyến không còn là thuật 

ngữ xa lạ trong thời gian công nghệ phát triển hiện nay.   

Bán hàng trực tuyến có thể hiểu đơn giản là bán hàng, giao dịch những dịch 

vụ qua môi trường Internet.  

Bán hàng trực tuyến có nhiều loại từ các khởi nghiệp nhỏ tới các doanh 

nghiệp. Thường thì các doanh nghiệp mở các website lớn để buôn bán hàng hóa thì 

đã thuộc về quy mô lớn khác. 

1.1.2. Đặc điểm 

Bán hàng trực tuyến có các đặc điểm sau: 

- Sản phẩm, dịch vụ được khách hàng biết đến nhanh chóng thông qua các 

công cụ hỗ trợ khác nhau 

-  Dễ dàng tham khảo giá, sản phẩm của đối thủ cạnh tranh 

-  Phụ thuộc vào công nghệ và trình độ công nghệ thông tin của người sử 

dụng.  

-  Có tốc độ nhanh. 

- Bảo mật là vấn đề mà cả người bán và người mua đều rất quan tâm 

1.2. Các nghiệp vụ bán hàng trực tuyến 

1.2.1. Quản lý sản phẩm 

1.2.1.1. Quản lý danh mục 

Danh mục sản phẩm (Product mix) là tập hợp các dòng sản phẩm (Product 

line) của một doanh nghiệp sản xuất, phân phối hay nhà bán lẻ cung cấp cho khách 

hàng. Mỗi dòng sản phẩm được nhóm lại với nhau bởi sự tương đồng dựa trên các 

tiêu chí như cùng chức năng, cùng ngành hàng/ chủng loại, cùng phân khúc giá, 

cùng công nghệ sản xuất,….Như vậy, quản lý danh mục sản phẩm hiểu đơn giản là 

cách để doanh nghiệp phân loại sản phẩm sao cho khoa học, dễ kiểm soát về mọi 

mặt của vòng đời sản phẩm.  
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VD: Tập đoàn Lasuco sản xuất và kinh doanh các dòng sản phẩm khác nhau 

như đường, gạo, rau củ quả, rượu, thức uống dinh dưỡng,.. Trong mỗi dòng sản 

phẩm lại chia nhỏ ra thành từng chủng loại như với sản phẩm đường thì có đường 

mía và đường organic. Trong đường mía sẽ tập hợp những sản phẩm cụ thể như 

đường lỏng, đường vàng, đường trắng tinh luyện, đường que, đường phèn,… Tất cả 

các sản phẩm cụ thể này khi được nhóm lại với nhau tạo thành dòng sản phẩm. Các 

dòng sản phẩm tiếp tục được tập hợp với nhau tạo thành danh mục sản phẩm của 

Tập đoàn Lasuco.  

Danh mục sản phẩm là phần quan trọng trong mô hình kinh doanh của công 

ty và là một tập hợp con của Marketing hỗn hợp (Product – sản phẩm trong 

Marketing mix). Quản lý tốt danh mục sản phẩm cũng là cách để nâng tầm chuyên 

nghiệp của công ty trong mắt khách hàng, cho phép khách hàng tiếp cận sản phẩm 

của bạn một cách có hệ thống.  

Chiều rộng danh mục sản phẩm được đo bằng các chủng loại sản phẩm của 

doanh nghiệp, cho biết doanh nghiệp có bao nhiêu loại sản phẩm hiện hữu.  

Lấy thương hiệu Goldsun – một khách hàng thân thiết đang sử dụng phần 

mềm MobiWork DMS là một ví dụ. Danh mục sản phẩm của hãng Goldsun có 4 

loại sản phẩm: Dụng cụ nhà bếp; Gia dụng điện tử; Thiết bị nhà bếp; Máy lọc nước. 

Chiều dài danh mục sản phẩm là tổng số mặt hàng có trong tất cả các loại 

sản phẩm của doanh nghiệp 

Chiều sâu của danh mục sản phẩm được đo bằng kích thước, màu sắc và 

model có trong mỗi dòng sản phẩm. Nó biểu thị số lượng những mặt hàng khác 

nhau có trong từng nhãn hiệu của từng loại sản phẩm.  

Thông thường, danh mục sản phẩm được làm 2 – 3 cấp 

Nếu không quản lý danh mục sản phẩm hợp lý thì doanh số chỉ tăng hữu 

hạn. Đặc biệt trong hoàn cảnh tăng trưởng tự nhiên không dễ dàng, quản lý danh 

mục sản phẩm càng trở nên tối quan trọng. 

1.2.1.2. Cập nhật thông tin sản phẩm 

Là việc cập nhật thông tin về sản phẩm như giá, mẫu mã và trạng thái sẵn 

sàng trong kho. Bao gồm các công việc: Thêm sản phẩm mới; Sao chép sản phẩm; 

Sửa sản phẩm. 

Đưa sản phẩm lên các kênh bán hàng; Thêm hoặc gỡ thẻ; Sửa bản xem trước 

của hồ sơ trên công cụ tìm kiếm; Quét mã vạch bằng camera của thiết bị; Lưu trữ 

sản phẩm 

Xóa sản phẩm; Cập nhật số lượng tồn kho của sản phẩm… 

1.2.1.3. Tổ chức gian hàng sản phẩm 

http://mobiwork.vn/the-nao-la-chien-luoc-marketing-mix-marketing-hon-hop/
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Giao diện cửa hàng trực tuyến là hình ảnh đầu tiên đập vào mắt khách hàng. 

Để tăng sự thu hút của khách hàng, tổ chức gian hàng sản phẩm. Hầu hết các sàn 

thương mại điện tử như Lazada, Tiki hay Shopee đều có tính năng thiết kế gian 

hàng. Khi đầu tư vào hình ảnh của gian hàng, nhà bán hàng sẽ sở hữu cho mình 

những đặc điểm nổi bật hơn so với đối thủ.  

Những ưu điểm của việc thiết kế gian hàng bao gồm: 

Thể hiện sự chuyên nghiệp, chỉn chu của cửa hàng. 

Tăng tính thiện cảm của khách hàng khi ghé thăm. Từ đó người mua hàng sẽ 

tin tưởng và quay lại nhiều lần hơn. 

Giữ chân khách hàng ở lại thăm quan và mua sắm lâu hơn. Nhờ những thông 

tin được sắp xếp một cách khoa học, hợp lý, màu sắc, hình ảnh sinh động. 

Tạo sự khác biệt so với đối thủ bằng cách trang trí theo màu sắc riêng của 

mỗi cửa hàng 

Các công việc cần làm:  

Chuẩn bị ảnh, banner: ảnh gian hàng, ảnh logo cho cả giao diện PC, App  

Đăng tải hình ải ảnh và logo trên gian hàng 

Đối với website riêng cần tham khảo những web của các công ty khác để tìm 

ra được giao diện phù hợp với sản phẩm, tiêu chí kinh doanh của bạn 

1.2.1.4. Quản lý tin tức 

Đây  là công việc khi bán hàng trên website riêng: Sau khi đăng nhập được 

vào trang quản trị, có thể quản lý tin tức đăng trên website. Có thể thêm mới, sửa, 

xóa tin tức tùy ý, sắp xếp tin tức.  

1.2.2. Quản lý khách hàng trực tuyến     

1.2.2.1. Quản lý hồ sơ 

 Quản lý hồ sơ bao gồm quản lý thông tin về tài sản trong hoạt động khách 

hàng và những thông tin cơ bản nhất của khách hàng. Chỉ có đảm bảo sự hoàn 

chỉnh về mọi mặt của "hồ sơ" mới có lợi cho sự phát triển lâu dài của cửa hàng. 

Cách thức tiến hành quản lý hồ sơ khách hàng: 

Xây dựng hoàn chỉnh hồ sơ khách hàng 

Khi xây dựng hồ sơ khách hàng, doanh nghiệp nên thẩm tra một cách 

nghiêm túc thông tin xác thực của khách hàng như: giấy phép, phương thức liên 

hệ, địa điểm xuất hàng... xây dựng hồ sơ khách hàng một cách hoàn chỉnh sẽ 

đảm bảo mối liên hệ liên tục với khách hàng. Các doanh nghiệp nhạy bén là 

doanh nghiệp biết nắm trong tay mọi thông tin khách hàng như: tình hình kinh 

doanh, các sự kiện, đặc trưng của khách hàng. 

Theo sát thông tin khách hàng 



 

 

 

 

 

 

 

10 

 

Về mặt này, doanh nghiệp nên xây dựng đội ngũ điều tra thông tin khách 

hàng. Chỉ có nắm vững đầy đủ thông tin về khách hàng mới có thể quan tâm chu 

đáo đến từng khách hàng, "quan hệ với khách hàng " mới có thể duy trì lâu dài.  

Sử dụng hồ sơ khách hàng 

Mọi sự việc quan trọng giữa khách hàng và các bộ phận trong công ty đều 

nên báo với bộ phận quản lý thông tin chứ không thể chỉ hạn chế trong phạm vi 

cá nhân một nhân viên nghiệp vụ nào đó. 

Bảo quản hồ sơ khách hàng 

Cán bộ công nhân viên khi rời khỏi công ty không được đem tư liệu của 

khách hàng ra ngoài. Các bộ phận nghiệp vụ khác nên cùng với bộ phận quản lý 

thông tin tiếp thu, chỉnh lý thông tin khách hàng và xếp vào hồ sơ. 

Quyền hạn chỉnh sửa hồ sơ 

Xây dựng đội ngũ có quyền hạn chỉnh sửa hồ sơ, khi chưa có sự thống 

nhất của toàn bộ đội ngũ, không ai được tự ý chỉnh sửa hồ sơ của khách hàng. 

Quản lý khách hàng 

Các thư tín, công hàm, fax, cuộc đàm phán dài với khách hàng đều nên ghi 

vào hồ sơ tuân theo phương pháp quản lý của công ty, đồng thời chỉnh lý vào hồ 

sơ khách hàng. Đối với một số khách hàng quan trọng sẽ phát triển trong tương 

lai thì công ty phải cử ra hai nhân viên để liên hệ với họ và thiết lập mối quan hệ 

lâu dài. 

1.2.2.2. Xây dựng chính sách  

 Chính sách bán hàng cũng được xem như một tổ chức giúp tối ưu hoạt 

động bán hàng, phân phối, vận chuyển, bảo quản, bảo dưỡng cũng như đảm bảo 

hiệu quả phân phối.  

Mục tiêu và vai trò của chính sách bán hàng chính là để thu hút khách 

hàng mới, giữ chân khách hàng cũ và đảm bảo khả năng cạnh tranh, vận hành của 

cửa hàng, doanh nghiệp. Không quá khi nói chính sách bán hàng đóng vai trò 

quyết định, ảnh hưởng trực tiếp đến hoạt động tiếp thị của cửa hàng, doanh 

nghiệp ở các chức năng chính. 

Một chính sách bán hàng tốt sẽ giúp doanh nghiệp, thương hiệu của bạn có 

thể tăng doanh thu, lợi nhuận, tăng số lượng khách hàng, số lượng hàng bán 

thêm, bán kèm, năng suất nhân viên, tối ưu quy trình bán hàng.  

Khách hàng thân thiết 

Đối với một cửa hàng kinh doanh hay một thương hiệu, xây dựng chính 

sách bán hàng riêng dành cho khách hàng thân thiết là vô cùng quan trọng. Bởi 

điều này không chỉ giúp bạn tối ưu hoạt động chăm sóc khách hàng mà còn đảm 

bảo hiệu quả trong việc tăng nhanh doanh thu cho cửa hàng.  

https://www.sapo.vn/blog/tai-sao-ban-can-giu-chan-khach-hang-sau-dich-lam-the-nao-de-cham-soc-cac-khach-hang-cu
https://www.sapo.vn/blog/tang-doanh-thu-cho-cua-hang-ban-le-bang-cach-nao
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Mua 1 tặng 1, mua X tặng Y 

Chính sách bán hàng mua 1 tặng 1 hay mua X tặng Y đã không còn quá xa 

lạ với người tiêu dùng. Đối với hình thức này, người tiêu dùng sẽ được cấp miễn 

phí mặt hàng thứ 2 khi mua 1 mặt hàng. 

Tùy vào chương trình cửa hàng, thương hiệu xây dựng mà chương trình sẽ 

được áp dụng khác nhau. Đó có thể là 2 sản phẩm khác nhau, sản phẩm có giá trị 

tương đương hoặc thấp hơn.  

Flash sale 

Flash sale là một dạng chương trình ưu đãi được đưa ra nhằm phủ rộng 

thương hiệu và tăng doanh thu hiệu quả cho cửa hàng trong 1 khoảng thời gian 

nhất định là vài ngày hoặc trong những khung giờ nhất định.  

Tùy vào mục đích mà khung thời gian diễn ra Flash sale sẽ khác nhau. Đó 

có thể là để tăng lượng khách hàng mới đến cửa hàng, tăng doanh thu hay nâng 

cao tỷ lệ khách hàng quay trở lại cửa hàng. 

Không thể phủ nhận sức hấp dẫn của các chương trình Flash sale, do đó 

hãy cố gắng để xây dựng chính sách bán hàng phù hợp để khai thác các chương 

trình ưu đãi Flash sale một cách hiệu quả.  

Khuyến mãi theo Combo 

Chính sách bán hàng theo combo là cách nhanh nhất giúp bạn tăng doanh 

số bán hàng một cách hiệu quả nhờ việc khuyến khích mua nhiều sản phẩm trong 

cùng 1 lần mua hàng. Chính sách này sẽ vô cùng hiệu quả nếu được áp dụng tại 

các nhà hàng, cửa hàng mỹ phẩm, chăm sóc sức khỏe. 

Ví dụ như khi mua một sản phẩm chăm sóc da sẽ được tặng thêm 1 bông 

tẩy trang được xem là một trong những combo bán hàng phổ biến và kích thích 

mua hàng hiệu quả.  

Một số phần mềm như Sapo POS cho phép bạn có thể phân nhóm từng đối 

tượng khách hàng thân thiết và xây dựng chương trình ưu đãi tương ứng. Điều 

này sẽ giúp cửa hàng đảm bảo được việc kiểm soát toàn bộ chính sách bán hàng 

mà không cần phải nhớ chi tiết, loại bỏ tối đa các vấn đề sai sót ngay cả với 

những nhân viên mới. 

 Các chương trình bán hàng sẽ được thiết lập ngay trên phần mềm dưới 

dạng các ưu đãi như giảm giá, chiết khấu, mua X tặng Y, tích điểm giúp chủ kinh 

doanh có thể linh hoạt hơn trong việc xây dựng chính sách bán hàng phù hợp, từ 

đó tăng doanh thu hiệu quả cho cửa hàng. 

Đặc biệt, chủ kinh doanh cũng có thể dễ dàng truyền thông các chương 

trình ưu đãi đặc biệt đến từng nhóm khách hàng nhờ tính năng Marketing trên 

Sapo POS. Chủ kinh doanh có thể dễ dàng gửi tin nhắn đến khách hàng qua Zalo, 

https://www.sapo.vn/blog/flash-sale-la-gi
https://www.sapo.vn/phan-mem-quan-ly-kho.html?utm_campaign=cpn:blog_ref-plm:&utm_source=blog&utm_medium=referral&utm_content=fm:text_link-km:-sz:&utm_term=&campaign=blog_ref_pos
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Messenger hay SMS một cách nhanh chóng. Hệ thống Sapo POS sẽ cho bạn biết 

có bao nhiêu tin nhắn thành công, thất bại, chi phí cho từng chiến dịch và đặc 

biệt là doanh thu chuyển đổi từ những chiến dịch đó.  

  Quy định bảo hành và đổi trả 

Chính sách bảo hành và đổi trả sẽ bao gồm các quy định và chính sách 

mua hàng của cửa hàng, nhà cung cấp đối với khách hàng khi mua hàng. Các quy 

định về bảo hành thường xuất hiện ở các cửa hàng bán đồ điện tử, hàng hóa có 

giá trị cao. 

Trong khi đó, chính sách đổi trả, hoàn hàng sẽ được áp dụng ở tất cả các 

ngành hàng để hạn chế tối đa tổn thất cho cửa hàng cũng như đảm bảo khách 

hàng sẽ không gặp bất kỳ vấn đề nào trong quá trình mua hàng 

  Những lưu ý khi xây dựng chính sách bán hàng 

Việc xây dựng chính sách bán hàng cần đảm bảo được những yếu tố quan 

trọng để tuân thủ các nguyên tắc, thủ tục cũng như hỗ trợ quá trình bán hàng một 

cách hiệu quả như: Phân loại khách hàng, Chính sách giao hàng, Chính sách giá, 

Chính sách tính phí, Chính sách cung ứng, Chính sách khiếu nại, Chỉ số về hiệu 

quả bán hàng,... 

Chính sách bán hàng cần được thống nhất và truyền thông đến tất cả 

những người liên quan. Đối với cửa hàng bán lẻ, khi chủ kinh doanh thiết lập 

chính sách bán hàng, cần truyền thông đến toàn bộ nhân viên, từ nhân viên bán 

hàng, thu ngân đến kế toán, nhân viên Marketing. Và đặc biệt là cần thiết lập rõ 

ràng, chính xác trên hệ thống phần mềm quản lý.  

Đây là yếu tố vô cùng quan trọng để đảm bảo khả năng vận hành cũng như 

hạn chế tối đa sai sót trong quá trình kinh doanh. Cùng với đó, việc xây dựng và 

chính sách bán hàng rõ ràng cũng sẽ giúp quy trình làm việc rõ ràng, chuyên 

nghiệp và hỗ trợ nhân viên của bạn một cách hiệu quả.  

1.2.2.3. Tư vấn hỗ trợ  

Tư vấn khách hàng đóng góp đáng kể vào mục tiêu tăng doanh số của cửa 

hàng, doanh nghiệp, đồng thời góp phần xây dựng hình ảnh thương hiệu tích cực 

với khách hàng. 

Các công việc cần làm là: 

Lắng nghe câu hỏi, thắc mắc của khách hàng về sản phẩm, dịch vụ và cung 

cấp thông tin, câu trả lời hoặc phản hồi đầy đủ, chính xác nhất. 

Tư vấn, thuyết phục khách mua hàng. 

Nhận đơn đặt hàng và xử lý các hóa đơn, tiến hành thanh toán. 

Lưu thông tin khách hàng. 

Chăm sóc khách hàng. 
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Xử lý khiếu nại của khách hàng và xử lý đổi trả hàng nếu có. 

Xác định các cơ hội để tạo và mở rộng danh sách khách hàng tiềm năng. 

1.2.3. Quản lý bán hàng trực tuyến     

1.2.3.1. Quản lý đơn hàng  

Công việc là tiếp nhận và xử lý thông tin đơn hàng, tiến hành đóng gói 

hàng hóa, liên hệ với đối tác vận chuyển để giao hàng cho khách. Sau đó, tiếp tục 

theo dõi trạng thái đơn hàng xem đang giao dịch hay có thay đổi, sự cố gì để   xử 

lý kịp thời để đảm bảo việc giao hàng nhanh chóng và tăng uy tín cho shop. 

Khi nắm được tình trạng đơn hàng sẽ giúp bạn kiểm soát tiến độ giao hàng 

và có những điều chỉnh kịp thời. Tình trạng đơn hàng bạn cần nắm rõ đó là: Đặt 

hàng; Đang giao dịch; Hoàn thành; Đã hủy 

1.2.3.2. Thống kê sản phẩm  

Khi thống kê sản phẩm chúng ta cần thống kê các nội dung sau:  

- Nhà cung cấp: các nhà cung cấp, nhà sản xuất sản phẩm, nhãn hiệu sản 

phẩm 

- Loại sản phẩm: các loại sản phẩm bạn đã bán trong các đơn hàng 

- Tên sản phẩm: tên thường gọi của sản phẩm 

- Mã SKU: Mã đơn vị sản phẩm 

- Giá: Giá bán của sản phẩm hoặc giá sau khi giảm giá 

- ID sản phẩm: mã cửa hàng gán cho sản phẩm    

1.2.4 Quản lý các công việc khác  

1.2.4.1.  Quản lý tiền hàng 

 Trong bán hàng, kinh doanh có rất nhiều khoản, hạng mục phải chi, phải đầu 

tư như tiền mua trang thiết bị, mua nguyên liệu, tiền phòng ngừa rủi ro, tiền thu 

về,…Vì vậy, hãy quản lý tiền theo từng khoản để dễ kiễm soát, nhận biết và tính 

toán hơn. Quản lý tiền theo từng khoản giúp tạo sự ổn định và nhất quán trong hoạt 

động. Khi nhìn vào số tiền của từng khoản cũng có thể đánh giá được thu chi, đầu 

tư như thế nào từ đó kịp thời có những điều chỉnh phù hợp nhất để tránh thất thoát. 

Những lưu ý quản lý tiền:  

Quản lý tiền theo thời gian cụ thể 

Trong một ngày, hoặc trong một khoảng thời gian nhất định sẽ có những 

khoản thu chi, phát sinh khác nhau. Để có thể quản lý một cách cụ thể hạn chế thất 

thoát, có thể quản lý tiền bằng việc lập một bảng thu chi, phát sinh theo ngày để 

theo dõi một cách cụ thể. Cách làm này không những giúp kiểm soát tiền theo từng 

ngày, mà còn có thể so sánh được hoạt động thu chi của từng ngày, từng tháng, 

từng thời điểm trong năm này so với năm khác. Ngoài ra, việc quản lý tiền theo 

thời gian cụ thể có thể giúp tính toán trước số tiền cần để đầu tư trong thời gian tới 
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là bao nhiêu để có thể kịp thời chuẩn bị, hoặc với tình hình hoạt động hiện tại thì 

tháng tới sẽ cần bao nhiêu tiền để bù lỗ và tiếp tục duy trì hoạt động. 

Để thực hiện việc quản lý tiền theo thời gian, có thể lập một bảng quản lý 

tiền đơn giản trên exel và bắt đầu. 

Lập kế hoạch dự báo hoạt động, dòng chảy của tiền trong tương lai 

Khi bắt đầu kinh doanh, hãy lập một bản kế hoạch để dự báo hoạt động của 

cửa hàng, công ty trong tương lai. Dự báo về những khoản chi trong tương lai, 

doanh thu có thể thu được là bao nhiêu, những khoản có thể phát sinh là gì, có thể 

xoay vòng doanh thu để bù vào chi phí cho những tháng sau được không? Bao giờ 

thì thu hồi lại được vốn? Việc dự báo trước sẽ giúp xác định được dòng chảy của 

tiền trong tương lai, có thể sẽ không khớp với thực tế vì thực tế sẽ có nhiều biến 

động nhưng thông qua kế hoạch dự báo, có thể nắm bắt được tình hình hoạt động 

và cách dòng tiền hoạt động như thế nào. 

Đây cũng là một trong những cách giúp quản lý tiền trong bán hàng và kinh 

doanh. Vì vậy, hãy lưu ý nó khi bắt đầu lên kế hoạch quản lý tiền. 

Quản lý tiền dự phòng 

Một trong những lý do thất bại, phá sản của nhiều cửa hàng, công ty, doanh 

nghiệp đó là việc chủ quan không chuẩn bị một khoản dự phòng để phòng ngừa rủi 

ro. Khi hoạt động gặp sự cố sẽ không thể xoay tiền kịp để tiếp tục duy trì hoạt 

động, từ đó phá sản. Vì vậy, khi bắt đầu kinh doanh hoạt động, cần chuẩn bị và 

quản lý tiền dự phòng thật tốt để phòng ngừa các trường hợp rủi ro có thể xảy ra.  

Quản lý tiền nợ phải trả và nợ phải đòi 

Trong kinh doanh việc ghi nợ thường xuyên xảy ra hằng ngày. Vì vậy để 

quản lý tốt dòng tiền cần nắm bắt và kiểm soát những khoản tiền nợ phải trả và nợ 

phải đòi từ khách hàng một cách thường xuyên. Quản lý các khoản nợ giúp nắm bắt 

được hoạt động của dòng tiền như thế nào, đồng thời tìm cách thanh toán các khoản 

nợ phải trả và tiến hành đòi nợ từ khách hàng, đối tác để tiếp tục vòng quay của 

tiền.  

 1.2.4.2.  Quản lý giấy tờ 

* Bán hàng online của hộ kinh doanh cá thể  

Nếu chỉ bán hàng hàng online nhỏ lẻ, hàng hóa không nhiều, không có chi 

nhánh và ít nhân viên thì chỉ cần đăng ký hộ kinh doanh cá thể. 

Hộ kinh doanh cá thể là hình thức kinh doanh được đăng kí với UBND cấp 

quận (huyện) nơi nó đang hoạt động, chịu sự quản lý của thuế. Cách tính thuế được 

khoán hàng năm theo doanh thu “dự đoán trước” của cơ quan thuế. 

Ưu điểm 

Thủ tục thành lập khá đơn giản, tránh được các thủ tục rườm rà; 
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Không phải khai thuế hằng tháng; 

Chế độ chứng từ sổ sách kế toán đơn giản; 

Quy mô gọn nhẹ, phù hợp với cá nhân kinh doanh nhỏ lẻ; 

Được áp dụng chế độ thuế khoán. 

Nhược điểm 

Chỉ được sử dụng tối đa chín lao động. Nếu hộ kinh doanh cá thể thường 

xuyên sử dụng từ mười lao động trở lên mà không thành lập doanh nghiệp, vẫn giữ 

mô hình Hộ kinh doanh thì sẽ bị phạt tiền đến 5 triệu đồng và hình phạt bổ sung là 

buộc phải thành lập doanh nghiệp . 

Chỉ được đăng ký kinh doanh tại một địa điểm mà không được mở thêm chi 

nhánh hay địa điểm kinh doanh tại địa chỉ khác; 

Không có tư cách pháp nhân, không có con dấu pháp nhân; 

Chịu trách nhiệm bằng toàn bộ tài sản của chủ hộ kinh doanh cá thể đối với 

hoạt động kinh doanh; 

Hộ kinh doanh không được khai, tính thuế GTGT theo phương phương pháp 

khấu trừ nên không được hoàn thuế, không xuất được hóa đơn Giá trị gia tăng (hóa 

đơn VAT); 

Tính chất hoạt động kinh doanh nhỏ lẻ có thể sẽ là nguyên nhân ít tạo được 

lòng tin cho khách hàng trong những lần đầu hợp tác. 

*Bán hàng online dưới hình thức doanh nghiệp 

Ưu điểm 

Nếu đầu tư bán hàng online chuyên nghiệp, xây dựng website bán hàng bài 

bản, khách hàn vừa là cá nhân, vừa là các cơ quan nhà nước, doanh nghiệp và yêu 

cầu phải xuất hóa đơn thì thành lập công ty là loại hình tối ưu nhất. 

Khác với hộ kinh doanh cá thể, cách tính thuế của công ty rõ ràng dựa theo 

hóa đơn (đầu ra, đầu vào). Sự quản lý chặt chẽ này giúp không bị gây khó khăn bởi 

cán bộ quản lý thuế như hộ kinh doanh cá thể nữa. 

Ngoài ra, nếu là công ty có thể mở thêm chi nhánh nếu bán hàng tốt, điều 

này hộ kinh doanh cá thể không được phép. 

Nhược điểm: 

Công ty phải khai báo thuế hàng tháng, làm báo cáo tài chính cuối năm vậy 

nên phải thuê kế toán để làm những việc này (nếu quy mô bạn lớn). Tuy nhiên, nếu 

công ty nhỏ và để tối ưu về chi phí cũng có thể thuê kế toán dịch vụ để làm những 

việc này.  

Công ty là loại hình kinh doanh lớn, được những người có vốn lớn, hướng 

đến lượng khách hàng khổng lồ (vừa sỉ, vừa lẻ). Do quy mô lớn nên buộc phải chịu 

sự quản lý của cơ quan nhà nước, đặc biệt là thuế. 

https://luatvietan.vn/tu-van-thanh-lap-doanh-nghiep
https://luatvietan.vn/thu-tuc-dang-ky-kinh-doanh.html
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Ngoài việc xin giấy phép đăng kí kinh doanh tại Sở kế hoạch và đầu tư thì 

phải xin thêm giấy phép con thì lĩnh vực bán hàng trực tuyến mới chính thức đi vào 

hoạt động chuyên nghiệp và hợp pháp. Việc xin giấy phép con, có thể đăng ký với 

Bộ Công Thương dưới hình thức sàn giao dịch thương mại điện tử. 

1.3. Các kênh bán hàng trực tuyến     

1.3.1 Mạng xã hội     

Mạng xã hội nói chung đang ở vào thời kỳ hoàng kim của nó hơn bao giờ 

hết. Và đồng hành cùng với nó, các hình thức marketing và bán hàng trên hệ thống 

mạng xã hội cũng đang ngày một phát triển rực rỡ với cơ số hình thức và phương 

pháp cực kỳ đa dạng. 

Mạng xã hội, cơ bản là một hệ sinh thái ảo liên kết những người dùng có các 

điểm chung nào đó lại với nhau. Nơi người ta có thể quan tâm, theo dõi một ai đó, 

sự kiện hoặc tổ chức nào đó … Một vài ví dụ phổ biến cho mạng xã hội như: 

Facebook, Zalo, Instagram. Nó giống như là một tờ báo khổng lồ, nơi người dùng 

vừa là độc giả và đồng thời cũng là nhà báo. Mọi nội dung chia sẻ trên mạng xã hội 

đều có thể được đọc bởi những người có liên kết. Và dễ dàng lan truyền bởi họ 

thông qua hình thức "chia sẻ lại”. Có thể sử dụng mạng xã hội như một công cụ 

thúc đẩy công việc kinh doanh.  

a) Facebook 

Đây là một trong những trang mạng xã hội lớn với số lượng người dùng cực 

kỳ đông (gần 1,9 tỷ người). Sẽ không ngạc nhiên nếu nói Facebook là kênh bán 

hàng online hiệu quả nhất hiện nay. 

Ưu điểm: 

+ Số lượng người dùng Facebook nhiều. Có đủ đối tượng (già trẻ, bình dân – 

giàu …) vì thế phù hợp bán nhiều loại sản phẩm khác nhau. 

Trên Facebook thứ gì người ta cũng bán được. Từ những cái nhỏ xíu cho đến 

bất động sản, khóa học, …. Tại sao họ có thể bán được? bởi vì trên Facebook có 

nhiều người, mỗi người lại phù hợp mỗi sản phẩm dịch vụ khác nhau. 

+ Thời gian khách hàng dành cho Facebook nhiều hơn bất kỳ loại hình nào 

khác. 

Theo thông kê thì thời gian trung bình 1 người dành cho Facebook mỗi ngày 

là 2,5 tiếng nhiều hơn việc đọc báo và xem tivi. Vì vậy khả năng cao khách hàng sẽ 

thấy bài quảng cáo từ đó tăng khả năng mua hàng. 

+ Kênh bán hàng miễn phí (Trang cá nhân) 

Không ít người thu nhập hàng chục triệu/tháng chỉ nhờ bán hàng trên 

Facebook cá nhân. Với lượng khách hàng có sẵn, chỉ việc đăng bài lên thì sẽ có 

người thấy. Nếu đúng sản phẩm họ đang cần thì họ sẽ quan tâm. 

http://vging.com/kien-thuc/kien-thuc-mang-xa-hoi-nc5.html
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+ Có chạy quảng cáo nên dễ tiếp cận khách hàng. 

Nếu muốn bán hàng ở bất kỳ đâu, tiếp cận với khách hàng nhiều và nhanh 

thì chạy quảng cáo là cách nhanh nhất. Bỏ chi phí ra cho Facebook và Facebook sẽ 

tự động đưa bài quảng cáo đến với khách hàng mục tiêu. 

+ Có nhiều loại hình quảng cáo phù hợp với mỗi loại sản phẩm khác nhau 

Trên Facebook có nhiều loại quảng cáo như: tăng like, bài viết, click to web, 

video …  Với mỗi loại sản phẩm cách marketing khác nhau thì có thể chọn loại 

quảng cáo phù hợp để tăng hiệu quả. 

Nhược điểm : 

+ Nhiều người bán nên cạnh tranh cao 

Vì Facebook dễ bán và miễn phí nên nhiều người tranh thủ kiếm tiền nhờ 

kênh này. Vì thế mức độ cạnh tranh trên này không hề ít. Nếu không có gì đặc biệt 

thì khó cạnh tranh. Đặc biệt là khi chạy quảng cáo. Nhiều người chạy quá dẫn đến 

giá thầu tăng cao, lợi nhuận không đủ bù chi phí ads. Một ngày khách hàng thấy 

quá nhiều quảng cáo dẫn tới bội thực vì thế hiệu quả sẽ giảm dần đi nếu không có 

một chiến lược marketing bài bản 

+ Quảng cáo tốn tiền không hiệu quả nếu không nắm được vấn đề. 

b) Zalo  

Zalo là ứng dụng nhắn tin và gọi điện miễn phí hoạt động trên nền tảng di 

động. Nó còn kết hợp việc có thể đăng các trạng thái gồm phần chữ và hình ảnh, 

video lên trên zala. Vì thế zalo trở thành một kênh bán hàng qua mạng hiệu 

quả không kém gì Facebook. 

Ưu điểm: 

+  Lượng khách hàng tiềm năng lớn 

Theo thống kê thì lượng người dùng zalo hiện tại đã lên tới hơn 70  triệu 

người. Một con số rất lớn đối với một ứng dụng của Việt Nam. 

Người dùng trên này cũng có độ tuổi gần giống như Facebook già trẻ lớn bé 

đều xài bởi tính tiện dụng của nó. 

Nhiều người bán hàng online đang sử dụng zalo là kênh trao đổi chính vì 

phần nhắn tin nhẹ, nhanh và nhiều tính năng tiện lợi 

+ Tỷ lệ Reach cao ( Reach 100%) 

Khi đăng một bài lên zalo thì tỷ lệ reach của nó lên tới 100%. Tức nếu 1 tài 

khoản zalo có 200 bạn bè thì khi đăng bài nếu 200 bạn bè đó online thì họ sẽ thấy. 

Tỷ lệ reach này cao hơn nhiều so với Facebook (15 – 20%) 

+ Dễ tìm kiếm khách hàng 
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Bằng tính năng “tìm bạn quanh đây” có thể kết bạn với khách hàng ở gần. 

Như vậy có thể kết và giới thiệu sản phẩm nhanh hơn, đơn giản hơn. Ngoài ra khi ở 

gần thì khách hàng có sự tin tưởng nhất định cũng như giao hàng dễ dàng. 

Nhược điểm: 

+ Spam nhiều. 

Đích thị trên zalo hiện nay đang là một ổ của các spamer chính hiệu. Không 

khó hiểu khi khách hàng bực mình vì kéo newfeeds tới đâu là thấy bài bán hàng ở 

đó. Điều nay làm cho thiện cảm của khách hàng không có dẫn đến họ không mua 

hàng. 

+ Chạy quảng cáo khá phức tạp – chi phí quảng cáo cao. 

Trên zalo cũng có thể chạy quảng cáo. Tuy nhiên cách làm quảng cáo trên 

này phức tạp hơn so với trên facebook. Nếu không chịu khó tìm hiểu thì sẽ không 

biết chạy. Ngoài ra chi phí trên Zalo còn cao hơn trên Facebook nhiều nên hiện nay 

kênh zalo vẫn chưa được nhiều người chọn để chạy quảng cáo. 

c) Instagram 

Ưu điểm: 

+ Khách hàng chủ động tìm kiếm sản phẩm dựa trên hastag 

Điều này cho thấy nhu cầu mua sắm trên Mạng xã hội này là rất lớn 

+ Khách hàng chủ yếu giới trẻ. có gu thẩm mỹ tốt và thu nhập trung bình cao 

hơn so với Facebook 

Những ai kinh doanh các sản phẩm cho giới trẻ thì có thể chọn kênh này. 

Các mặt hàng được bán nhiều trên đây là thời trang và mỹ phẩm.  Độ tuổi trung 

bình từ 18 – 30 

+ Reach cao 

Các  bài viết trên Instagram hiển thị 100% với người dùng, trong khi đó đối 

với Page trên Facebook, lượng reach chỉ đạt 1-5% số người like Fanpage đó. Vậy 

nên instgram sẽ giúp bạn tiếp cận khách hàng dễ hơn 

+ Có thể chạy quảng cáo 

Nhược điểm 

+ Chi phí quảng cáo còn khá cao. 

Đây là một lý do nhiều người chưa mặn mà khi bán hàng bằng quảng cáo 

trên instgram. Hầu hết những ai quảng cáo trên đây là những nhãn hàng lớn muốn 

xây dựng thương hiệu 

+ Chỉ bán được cho giới trẻ. 

Vì chủ yếu người dùng ứng dụng này từ 18 – 30 tuổi nên sản phẩmdành cho 

người trung niên thì khó bán được trên này. Vì thế cần xác định rõ sản phẩm dành 

cho phân khúc nào để chọn kênh phù hợp. 
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+ Phải mất công sức đầu tư nội dung hơn các kênh khác (Hình ảnh) 

Instagram là một mạng xã hội chuyên về hình ảnh. Các hình ảnh được up lên 

đây rất đẹp và siêu ảo . Vì thế nếu sản phẩm không được đầu tư về hình ảnh thì rất 

khó bán được trên này. 

+ Khó xây dựng hơn kênh khác. 

Công việc của để bán hàng trên mạng xã hội là tham gia mạng xã hội và thực 

hiện các công việc bán hàng theo quy định của từng mạng xã hội và lựa chọn ra 

kênh phù hợp và phát triển theo định hướng. 

1.3.2 Sàn giao dịch thương mại điện tử   

 Kinh doanh trên sàn thương mại điện tử đang là xu hướng trong những năm 

trở lại đây. Sức hút từ hình thức kinh doanh này đang được các doanh nghiệp khai 

thác tối đa do những đặc tính ưu việt mà hình thức kinh doanh truyền thống không 

thể mang lại. 

Các sàn thương mại điện tử hiện nay tại Việt Nam đang phát triển mạnh mẽ 

và sôi động với sự cạnh tranh giữa các sàn như Lazada, Shopee, Tiki, Sendo. Để trụ 

vững tại thị trường này các sàn TMĐT phải liên tục đầu tư vào thị trường thông qua 

những chính sách hỗ trợ, thu hút người bán lẫn người mua. 

Thông qua các sàn giao dịch đây là cách tốt nhất để quảng bá sản phẩm, thúc 

đẩy bán hàng và xây dựng thương hiệu. Cơ hội tiếp cận với hàng triệu khách hàng 

tiềm năng cùng với những chiến dịch truyền thông sẵn có trên sàn TMĐT. Để lựa 

chọn được nơi bán hàng online tốt nhất hãy tìm hiểu ưu và nhược điểm của các sàn 

thương mại điện tử phố biến nhất hiện nay: 

a)  Shopee 

- Ưu điểm: 

+ Quy trình bán hàng đơn giản, thủ tục đăng ký nhanh chóng. 

+ Quá trình kiểm duyệt sản phẩm diễn ra dễ dàng. 

+ Dễ dàng tạo ra các chương trình giảm giá để kích thích mua hàng. 
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- Nhược điểm: 

+ Vì rất nhiều nhà kinh doanh đăng ký gian hàng shopee nên việc cạnh tranh 

luôn diễn ra khốc liệt. Bên cạnh đó vì shopee không quản lý về giá bán nên tình 

trạng bán phá giá không khỏi gặp phải. 

+ Những gian hàng bán sản phẩm có giá trị thấp không được hỗ trợ phí vận 

chuyển. 

+ Tình trạng hàng giả, hàng nhái rất nhiều khiến độ tin cậy của khách hàng 

không cao. 

b) Lazada 

- Ưu điểm: 

+ Người bán chỉ cần trả phí nếu sử dụng dịch vụ hỗ trợ của Lazada. 

+ Bất kì ai cũng có thể mở gian hàng để kinh doanh. 

+ Các dữ liệu đa kênh sẽ được đồng bộ liên tục. 


